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Mitarbeiter (m/w/d)
im Mitgliederservice
Voll- oder Teilzeit | Standort: Ludwigsburg

Referenz-Nr. GF-02/2026
vom 07.01.2026

Damit DGB-Gewerkschaftsmitglieder immer beruhigt arbeiten können, sind wir da, um im Fall der Fälle 
zu helfen: Wir, die GUV/FAKULTA, eine Unterstützungseinrichtung der DGB-Gewerkschaften. 

Unseren Mitgliedern stehen wir im Arbeitsalltag zur Seite. Wir begleiten und unterstützen sie im  
Schadensfall mit unseren Leistungen. Als GUV/FAKULTA sichern wir Beschäftigte bundesweit bei  
Fragen der Arbeitnehmerhaftung und finanziellen Risiken im Beruf ab. Mit 115-jähriger Erfahrung  
und modernem Service sind wir verlässlich für unsere Mitglieder da. 

Zur Verstärkung unseres Teams in der Hauptverwaltung Ludwigsburg suchen wir ab dem 01.04.2026 
einen Mitarbeiter (m/w/d) im Bereich Mitgliederservice, der uns zuverlässig unterstützt.

Deine Aufgaben:

•	 Serviceorientierte Betreuung von Mitgliedern  
•	 Eigenverantwortliche Bearbeitung von Mitgliedschafts- 

und Unterstützungsangelegenheiten 
•	 Telefonische und schriftliche Beratung 

im gesamten Mitgliederservice 
•	 Bearbeitung von Beitrittserklärungen, Kündigungen 

und E-Mail-Anfragen 
•	 Pflege und Verwaltung von Mitgliedsdaten 
•	 Versand von Mitgliedsunterlagen und -ausweisen 
•	 Vorbereitung von Zahlläufen und Monatsabschlüssen 
•	 Archivierung von Unterlagen zum Aufgabenbereich 
•	 Mitarbeit an Prozessoptimierungen 
•	 Administrative Sonderaufgaben
•	 Bearbeitung von Schadens- und Rechtsschutzfällen 

inklusive Kommunikation mit Mitgliedern, Anwälten 
und internen Ansprechpartnern nach erfolgter  
Einarbeitung

Dein Profil:

•	 Kommunikationsgeschick und Freude im  
Umgang mit Menschen

•	 Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise
•	 Konzentrationsfähigkeit
•	 Zuverlässiger, sorgfältiger und präziser Arbeitsstil 

sowie Organisationstalent
•	 Klare Dienstleistungs- und Serviceorientierung 

auch in Stresssituationen
•	 Hohes Maß an Eigeninitiative, Flexibilität und 

Lösungsorientierung
•	 Teamfähigkeit und Belastbarkeit
•	 Gute bis sehr gute PC-Kenntnisse
•	 Mittlerer Schulabschluss/Realschulabschluss
•	 Kenntnisse gewerkschaftlicher Strukturen sind 

wünschenswert, jedoch keine Voraussetzung
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Na, Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf deine aussagekräftige Bewerbung unter Angabe deines frühestmöglichen 
Eintrittstermins. Deine Bewerbung erwarten wir bis spätestens 06.04.2026 ausschließlich per 
E-Mail (max. 10 MB) an personal@guv-fakulta.de.

Bei Rückfragen wende dich gerne vorab an:  
Armin Lauer · GUV/FAKULTA · Bereich Personal · Ruhrstr. 11 · 71636 Ludwigsburg  
Telefon: 07141 70233-260 

www.guv-fakulta.de

Wir bieten:

• Eine unbefristete Voll- oder Teilzeitstelle und ein attraktives Gehaltspaket mit 
   freiwilligen Sozialleistungen (u. a. Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie 31 Tage Urlaub)

• Die Chance, eine Organisation im schnellen Wachstum mitzugestalten

• Die Möglichkeit Verantwortung zu übernehmen und etwas zu bewegen

• Ein Job, der bis auf weiteres garantiert nicht langweilig wird

• Eine offene Unternehmenskultur mit flachen Strukturen

• Geregelte Arbeitszeiten und Möglichkeiten im Remote zu arbeiten

• Kostenlose Getränke, Obstkorb, Gesundheitspaket und Mitarbeiterparkplatz

Für die Stelle gelten Allgemeine Anstellungsbedingungen (AAB). Die Eingruppierung erfolgt nach 
der EG 3, Stufe 1 (alt DGB).
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